Denumirea autoritiatii sau institutiei publice: DIRECTIA DE
ASISTENTA SOCIALA A MUNICIPIULUI GALATI
Serviciul de Asistentii Comunitari

Fisa postului
Nr. 8856/02.09.2024

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: sef centru

3. Gradul/treapta profesionala/profesionali: II

4. Scopul principal al postului: coordonarea §i colaborarea cu toti angajatii Serviciului de Asistentd
Comunitars, in vederea credrii tuturor conditiilor necesare acordirii serviciilor sociale, in mod adecvat,

beneficiarilor centrului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul psihologie, asistentd sociald sau
sociologie, cu vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta
ai Invidtimantului superior in domeniul juridic, medical, economic sau al stiintelor administrative, cu
experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale;
2. Perfectionari (specializiri): - ;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - ;
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul
5. Abilitdfi, calitdfi si aptitudini necesare: promptitudine, eficientd in rezolvarea sarcinilor, corectitudine,
responsabilitate, amabilitate, capacitate de comunicare, colegialitate, confidentialitate, conduitd civici si
morald, respect fatd de lege;
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit si in echipi;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

- orientare cétre rezultat i in general, citre implementare;

- aptitudini pentru delegare eficienta de atributii si responsabilititi.

C. Atributiile postului:

a) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul serviciului social si
sesizeazd conducerea Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Galati cu privire la angajatii care nu isi
indeplinesc In mod corespunzitor atributiile de serviciu;

b) cunoagste, aplicd si rdspunde de aplicarea intocmai a legislatiei specifice activitifii desfisurate in cadrul
centrului, precum si a legislatiei specifice liberului acces la informatii de interes public (Legea nr. 544/2001);
c) elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementirii obiectivelor si
Intocmeste informdri pe care le prezintd conducerii Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Galati;

d) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

e) colaboreazd cu alte institutii de asistentd sociald, pentru schimb de bune practici, pentru imbunititirea
permanentd a instrumentelor proprii de asigurare a calitdfii serviciilor, precum si pentru identificarea celor
mai bune servicii care sa raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

f) propune Incheierea de parteneriate care au ca scop dezvoltarea serviciului social, cresterea calititii vietii
beneficiarilor si a familiilor acestora;

g) intocmeste raportul anual de activitate;

h) asigurd conditii pentru buna desfasurare a activitititii si a relatiilor dintre angajatii centrului;

i) realizeazd instruirea personalului din subordine cu privire la dispozitiile legale incidente in domeniul de
activitate, regulamentul de organizare i functionare, regulamentul intern, codul etic, procedurile operationale,
procedurile de sistem, normele de securitate si sdndtate in munci;

j) planificd si realizeazi activititile de informare §i indrumare metodologicd, in vederea cresterii performantei




personalului din cadrul centrului;

k) administreaza resursele materiale si umane pe care le are la dispozitie;

1) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la Incilcdri ale drepturilor
beneficiarilor;

m) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune, in limita
competentei, masuri de organizare care sd conducd la imbunatitirea acestor activitifi sau, dupid caz,
formuleaza propuneri in acest sens;

n)organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare i functionare;

o) reprezintd Serviciul de Asistentd Comunitard in relatiile cu alte autorititi si institutii publice, cu persoanele
fizice si juridice din fard si din strdinatate, in limita mandatului acordat de directorul executiv al Directiei de
Asistentd Sociald a Municipiului Galati;

p) asigurd comunicarea permanentd cu Directiei de Asistenta Sociald a Municipiului Galati;

q) intocmeste proiectul de buget al serviciului si il inainteaza directorului executiv al Directiei de Asistents
Sociald a Municipiului Galati, spre aprobare;

r) asigurd indeplinirea mdsurilor de aducere la cunostinta beneficiarilor, a prevederilor din regulamentul
propriu de organizare si functionare;

s) asigurd Incheierea contractelor de furnizare a serviciilor sociale cu beneficiarii, a actelor aditionale;

t) intocmeste actele administrative privind modificarea si incetarea contractelor, precum si acordarea tuturor
drepturilor previzute de legislatia speciala pentru ingrijitorii informali;

u) intocmeste borderouri de platd pentru Ingrijitorii informali, in baza centralizarii datelor din pontaje si le
inainteaza conducétorului Serviciului Financiar — Contabilitate si Administrativ, pentru plati;

v) intocmeste si actualizeazd Registrul electronic de evidentd si baza de date privind evidenta ingrijitorilor
informali, conform legislatiei in vigoare;

W) organizeazd fluxul si circuitul documentelor, Intocmirea, gestionarea si verificarea documentelor de
evidentd a corespondentei;

x) formuleaza rdspunsuri la cererile persoanelor fizice si juridice, de drept public sau privat si le comunici in
termenele prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

y) participa la sesiuni de instruire, informare, perfectionare in domeniile de competentd ale Serviciului de
Asistentd Comunitara;

z) raspunde de Indosarierea si arhivarea tuturor actelor serviciului, pe categorii de documente;

aa) cunoagte, respectd si aplicd dispozitiile legale incidente in domeniul de activitate, prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului intern, a Codului etic si de integritate al
functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului
Galati, a procedurilor operationale, a procedurilor de sistem, precum si normele PSI, SSM si SU;

ab) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul confidential al acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare, precum si a Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

ac) indeplineste orice alte atributii prevézute de reglementarile legale in vigoare, ori stabilite de conducitorul

ierarhic superior.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: director executiv, director executiv adjunct
- superior pentru: personalul contractual din cadrul serviciului
b) Relatii functionale: colaboreazi cu personalul serviciului, precum si cu celelalte structuri din cadrul
Directiei de Asistenta Sociald a Municipiului Galati;
c¢) Relatii de control: fatd de personalul din subordine
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationali externa:




a) cu autoritdfi si institutii publice: specific activitétii, in limita mandatului acordat de directorul executiv;
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: specific activititii, in limita mandatului acordat de catre directorul executiv;

3. Delegarea de atributii si competentd : in cazul concediilor medicale, de odihna, delegiri, etc., atributiile
sefului de centru si limita de competentd, sunt stabilite in sarcina unui alt angajat desemnat prin dispozitia
Directorului Executiv al Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Galati.
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E. intocmit de: /
1. Numele si prenumele: Nicofeta' - Daniela Ionescu
2. Functia de conducere : Dirggtor Executiv |

3. Semniturd J /
4. Data intocmirii

‘ VoS
F. Luat la cunostinti de citre beupantul postului
1. Numele si prenumele : g

2. Semnatura ........ceeveververrenennnen,

G. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele: ......................
2. SeMNatura ...eeeeeeeveeeeeeeeenneneen,







